
 

 
 
 

 
 
 
 
insieme Luzern unterstützt Eltern und Angehörige von Menschen mit geistiger Beeinträchtigung. Zur 
Entlastung werden vielfältige Freizeit- und Ferienaktivitäten angeboten. Mit Unterstützung von über 300 
Freiwilligen organisiert das Team der Geschäftsstelle diese Angebote. 
 
Für unsere Geschäftsstelle in Rothenburg suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung: 
 

Teamplayer/in 80-100% mit Expertise in Finanzen und Personalwesen 
 

Dein Aufgabengebiet: 
 

Bereich Buchhaltung und Personalwesen (ca. 40%) 

• Führung der Finanzbuchhaltung mit Debitoren- und Kreditorenbuchhaltung inkl. Jahresabschluss 

• Führung der Lohnbuchhaltung mit Erstellung der monatlichen Lohnabrechnungen 

• Abwicklung von Ein- und Austritten sowie allgemeine Personaladministration 

• Mitgliederbewirtschaftung 

• Unterstützung bei der Mittelbeschaffung und Finanzplanung 

• Kontrolle der Spendeneingänge und Koordination der Verdankungen 

• Reporting und Zusammenarbeit mit dem Dachverband 
 
Bereich Freizeit, Projekte und Administration 

• Administration, Organisation und Abrechnungen der Freizeitkurse 

• Mitentwicklung neuer Freizeitangebote 

• Begleitung und Lancierung von Projekten 

• Rekrutierung neuer Betreuungs- und Leitungspersonen 

• Kontakt mit Angehörigen und Institutionen 

• Weitere administrative Arbeiten 
 
Du bringst mit 
 

• Abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung 

• Fundierte Kenntnisse in der Finanz- und Lohnbuchhaltung sowie Personaladministration 

• Präzise und selbständige Arbeitsweise  

• Humor, Dynamik, Flexibilität, Empathie und Eigeninitiative 

• Abacus-Kenntnisse 

• Erfahrung im Sozial- oder Nonprofit-Bereich von Vorteil 
 

Wir bieten 
 

• Eine abwechslungsreiche Tätigkeit mit hohem Gestaltungsspielraum 

• Ein grosses Netzwerk mit engagierten Helfenden 

• Begeisterte Nutzerinnen und Nutzer unserer Angebote 
 
Ein kleines, engagiertes Team freut sich, mit dir die Zukunft der Geschäftsstelle und somit von insieme 
Luzern zu gestalten. Fühlst du dich angesprochen und möchtest du mehr über diese vielseitige und 
selbständige Tätigkeit erfahren? Gerne gibt dir unsere Geschäftsleiterin Simone Schärer weitere 
Informationen und freut sich auf deine Bewerbung: simone.schaerer@insieme-luzern.ch / 041 429 31 61. 
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